


MEMBUAT DAN MENGELOLA 
DOKUMEN 


21 Membuat Dokumen Baru 


Dokumen merupakan satu unit informasi tunggal yang umumnya 
berisi teks, tetapi bisa juga mengandung objek lain seperti gambar, 
grafik atau objek lainnya. Berdasarkan bentuknya, dokumen dapat 
dibedakan menjadi dua, yaitu hardcopy dan softcopy. Hardcopy 
merupakan dokumen dalam bentuk hasil cetakan, sedangkan 
softcopy merupakan dokumen yang tidak bisa dilihat oleh manusia 
secara langsung tanpa menggunakan alat bantu, misalnya file 
dokumen dalam media penyimpanan (harddisk, flash disk, CD 
atau DVD). Dokumen dalam bentuk softcopy, baru dapat dilihat 
apabila kita menggunakan alat bantu komputer atau perangkat 
elektronik pembaca dokumen lainnya. Ketika menjalankan Word 
2007, sebuah dokumen kosong secara otomatis akan dibuat. 
Anda juga dapat membuat dokumen jika aplikasi Word 2007 
sudah dijalankan. 


1. Klik tombol Office Button kemudian pilih menu New. Muncul 
kotak dialog New Document. 


2. Pada kotak pilihan Templates pilih Blank and recent. Pilih 
Blank document kemudian klik tombol Create. 
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Gambar 2.1 Kotak dialog New Document. 


3. Anda juga dapat membuat dokumen siap pakai dalam bentuk 
template, dokumen yang sudah diberi format khusus. Pilih 
Installed Templates pada kotak pilihan Templates. Klik salah 
satu template dari daftar pilihan yang disediakan. 
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Gambar 2.2 Daftar pilihan templates. 


4. Pada panel di sebelah kanan pilih apakah template akan dibuat 
sebagai dokumen biasa (Document) atau template (Tem- 
plate). Jika sudah, klik tombol Create. 
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Gambar 2.3 Contoh tampilan template. 


5. Apabila komputer Anda terhubung dengan internet, Anda 
dapat menggunakan template yang disediakan situs Microsoft 
Office Online. Template dikelompokkan berdasarkan kategori- 
kategori tertentu sehingga mempermudah kita dalam memilih 
template sesuai kebutuhan. Setelah template dipilih, klik tom- 
bol Donwload. Proses download template kemudian berjalan. 


Downloading Template 


Downloading: 2007 event schedule planner 





Gambar 2.4 Proses download template. 


2.2 Menyimpan Dokumen 


Agar dokumen dapat digunakan kembali di waktu yang akan 
datang, dokumen tersebut harus disimpan. Anda dapat menyim- 
pan dokumen pada berbagai media penyimpanan seperti hard disk 
atau USB flash disk. 


1. Penyimpanan dokumen baru yang belum pernah disimpan 
sebelumnya dilakukan melalui kotak dialog Save As. Pilih 
salah satu cara sebagai berikut: 
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Klik tombol Office Button kemudian pilih menu Save. 
Klik tombol Save 'd! pada @uick Access Toolbar. 
Tekan kombinasi tombol Shift-F12 pada keyboard. 


Y N NY TX 


Tekan kombinasi tombol Ctrl- S pada keyboard. 





Gambar 2.5 Kotak dialog Save As. 


Pilih folder penyimpanan dokumen. Folder yang dipilih untuk 
menyimpan dokumen ditampilkan pada kotak pilihan Save in: 


Ketikkan nama file pada kotak isian File name:. Nama file 
maksimal terdiri atas 255 karakter, termasuk spasi. Anda tidak 
diperbolehkan menggunakan simbol tanda tanya (?), tanda 
lebih besar (»), tanda lebih kecil («), slash (N), asterisk (“), titik 
dua (:), tanda petik (“) atau vertikal bar (|), 


Pilih format file pada kotak pilihan Save as type:. Klik tombol 
Save. Jika dalam folder yang digunakan untuk menyimpan 
dokumen sudah ada nama file yang sama, muncul kotak 
dialog seperti pada Gambar 2.6. 


» Pilih opsi Replace existing file jika Anda tetap ingin me- 
nyimpan dokumen dengan nama file tersebut. Dokumen 
yang lama akan ditimpa (dihapus) dan diganti dengan 
dokumen yang baru Anda simpan. Anda perlu berhati-hati 
ketika menggunakan pilihan ini, karena dokumen yang 
sudah ditimpa tidak dapat dikembalikan lagi. 


» Untuk menyimpan dokumen dengan nama lain, pilih opsi 
Save changes with different name. Muncul kembali kotak 


dialog Save As. Simpan dokumen dengan nama lain yang 
Anda inginkan. 


Microsoft Word ex 


The file Surat lamatan.docx already exists. 


Do you want to: 


(O Save changes with a different name. 


(O Merge changes into existing file. 





Gambar 2.6 Nama file sudah ada. 


Apabila ada perubahan dokumen karena proses editing, peru- 
bahan tersebut dapat disimpan dengan salah satu pilihan cara 
seperti pada langkah 1. Proses penyimpanan dokumen selanjutnya 
tidak akan menampilkan kotak dialog Save As karena dokumen 
sudah pernah disimpan sebelumnya (diberi nama). Untuk me- 
nyimpan dokumen dengan nama file lain, lakukan langkah- 
langkah berikut: 


1. Klik tombol Office Button kemudian pilih menu Save As. 
Muncul kotak dialog Save As. Kotak dialog Save As juga dapat 
ditampilkan menggunakan tombol F12 pada keyboard. 


2. Pilih folder penyimpanan dokumen. Ketikkan nama file baru 
pada kotak isian File name:. 


3. Pilih tipe dokumen pada kotak pilihan Save as type:. Jika 
sudah, klik tombol Save. 


2.3 Menutup Dokumen 


Dokumen yang sudah selesai digunakan sebaiknya ditutup untuk 
menghindari berbagai kemungkinan kejadian yang tidak diingin- 
kan, misalnya teks atau objek dalam dokumen terhapus secara 
tidak disengaja. Untuk menutup dokumen, pilih salah satu cara 
sebagai berikut: 


Klik tombol Office Button kemudian pilih menu Close. 
Tekan kombinasi tombol Ctrl-W pada keyboard. 


25 


Klik ikon Close '“' yang terdapat dalam Title Bar. Jika 
dokumen yang terbuka hanya satu, langkah tersebut secara 
otomatis akan menjalankan perintah untuk keluar dari 
program Word. 


Jika dokumen sudah mengalami perubahan karena proses editing 
dan belum disimpan, muncul kotak pesan peringatan. 


Microsoft Word 


! Do you want to save changes you made to "Surat 


lamatan.docx”? 


Save Don't Save Cancel 








Gambar 2.7 Kotak pesan informasi untuk menyimpan dokumen. 


Kotak pesan tersebut memberikan informasi bahwa sudah ada 
perubahan dalam dokumen karena proses editing. Klik tombol 
Save untuk menyimpan hasil perubahan. Jika hasil perubahan 
tidak akan disimpan, klik tombol Don't Save. 


2.4 Membuat Document Template 


Template Word dibedakan menjadi dua, yaitu normal template 
(Normal.dot) dan document template. Normal template merupa- 
kan template yang digunakan setiap kali Anda membuat dokumen 
baru. Apabila normal template diubah, perubahan tersebut secara 
otomatis akan diterapkan pada semua dokumen yang baru dibuat. 
Document template merupakan template berupa dokumen dengan 
format tertentu. Anda dapat membuat dokumen khusus dengan 
format tertentu menggunakan document template, misalnya 
laporan, kartu nama, atau dokumen khusus lainnya. Ketika akan 
membuat dokumen yang dibutuhkan, Anda tinggal membuka 
document template yang sudah dibuat. 


1. Tekan kombinasi Ctrl-N untuk membuat dokumen baru. Atur 
dokumen seperti format halaman, margin, Header & Footer 
dan pengaturan lain yang dibutuhkan. 


2. Klik tombol Office Button kemudian pilih menu Save As. 
Muncul kotak dialog Save As. Pilih folder penyimpanan file 
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template. Untuk mengetahui atau menentukan folder penyim- 
panan file template, lihat kembali pembahasan pada 
subbab 2.5. Document template yang disimpan dalam folder 
tersebut akan dikelompokkan dalam katagori My templates. 


Ketikkan nama file template pada kotak isian File name:. Pada 
kotak pilihan Save as type: pilih Word Template (“.dotx) atau 
Word 97-2003 Template (“.dot). Klik tombol Save. 


Untuk menggunakan template yang sudah dibuat, klik tombol 
Office Button kemudian pilih menu New. Muncul kotak dialog 
New Document. 


Pada kotak pilihan Templates pilih My templates... kemudian 
muncul kotak dialog New. 


My Templates 














Create New 


@bocument — OTemplate 





Gambar 2.8 Kotak dialog New. 


Pilih template yang akan digunakan. Pada bagian Create New 
pilih apakah template akan dibuat sebagai dokumen biasa 
(Document) atau sebagai template (Template). Jika sudah 
klik tombol OK. 


2.5 Membuka Dokumen 


Dokumen yang sudah disimpan dapat Anda buka kembali melalui 
kotak dialog Open atau melalui Windows Explorer. Berikut 
langkah-langkah untuk membuka dokumen melalui kotak dialog 
Open: 


Tekan kombinasi tombol CtrltO atau klik tombol Office 
Button kemudian pilih menu Open. Muncul kotak dialog Open. 
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Lookin: 5 Documents 


PAN Dartar Pustaka.doc 
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(3 Templates 
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149 Documents 
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File name: “ 
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Gambar 2.9 Kotak dialog Open. 


2. Pilih dokumen yang akan dibuka. Untuk membuka beberapa 
file sekaligus tekan dan tahan tombol Ctrl kemudian pilih file 
menggunakan mouse. Jika sudah, klik tombol Open. 


3. Word juga menyediakan pilihan lain untuk membuka dokumen 
dengan cara klik drop down tombol Open. 


Trusted | (Ejpaftar Pustaka.doc 
(3 Templates 


» My Recent 
19 pocuments 
@oesitop 

2 My 
@pocuneots 


my 
2 computer 
i1y Network 
Gonces 


Fie name: | Ke 


Files of type: (all Word Documents (".docx ".doemj "dots ".dotmj ".dorj "dots htm "html: “ur #.mhts mM 








Gambar 2.10 Daftar menu drop down tombol Open. 
“ Open. Jika Anda memilih opsi ini, dokumen akan dibuka 


seperti pada umumnya. Anda dapat melakukan pengeditan 
dan menyimpan dengan nama dokumen yang sama. 
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Open Read-Only. Dokumen yang dibuka dengan pilihan ini 
hanya dapat dibaca. Jika Anda melakukan proses editing, 
hasilnya harus disimpan dengan nama lain. 


Open as Copy. Jika opsi ini yang dipilih, Word secara 
otomatis akan menyalin dokumen yang Anda pilih kemu- 
dian membuka dokumen hasil salinan. 


Open in Browser. Jika opsi ini yang dipilih, file akan dibuka 
menggunakan program web browser default seperti Internet 
Explorer atau Mozilla Firefox. 


Open with Transform. Opsi ini digunakan untuk mentrans- 
formasi dokumen dengan format file XML. 


Open and Repair. Opsi ini dapat Anda pilih untuk mem- 
perbaiki dokumen yang rusak karena berbagai sebab, 
misalnya kerusakan akibat listrik yang tiba-tiba padam. 
Walaupun kemungkinan memperbaiki dokumen yang rusak 
sangat kecil, namun tidak ada salahnya jika Anda mencoba 
menggunakan fitur ini. 


Untuk membuka dokumen Word melalui Windows Explorer, 
klik ganda file dokumen yang akan dibuka. 


2.6 Proteksi Dokumen 


Suatu dokumen terkadang sifatnya sangat rahasia sehingga Anda 
tidak ingin ada orang lain yang dapat melihatnya. Untuk menjaga 
kerahasian dokumen, Anda dapat memproteksi dokumen tersebut 
agar tidak bisa dibuka sembarang orang. Pengguna harus me- 
masukkan password yang sesuai untuk membuka dokumen. 


Buka dokumen yang akan diproteksi. Klik tombol Office 
Button lalu pilih menu Prepare » Encrypt Document. Muncul 
kotak dialog Encrypt Document. 
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Encrypt Document 


Encrypt the contents of this file 


Password: 


...... 


Caution: If you lose or forget the password, it cannot be 
recovered, Itis advisable to keep a list of passwords and 
their corresponding document names in a safe place. 
(Remember that passwords are case-sensitive.) 





OK Cancel 





Gambar 2.11 Kotak dialog Encrypt Document. 


2. Ketikkan password pada kotak isian Password: kemudian klik 
tombol OK. Muncul kotak dialog Confirm Password. Ketikkan 
password yang sama pada kotak isian Reenter password: 
kemudian klik tombol OK. 


3. Ketika membuka dokumen yang terproteksi, muncul kotak 
dialog Password. 


Enter password to open File 
CH...DesktopiSurat Lamaran Pekerjaan.docx 





Gambar 2.12 Password untuk membuka dokumen. 


4. Ketikkan password yang Anda tentukan saat memproteksi 
dokumen pada kotak isian yang tersedia. Jika sudah, klik 
tombol OK. 


2.7 Proteksi Saat Menyimpan Dokumen 


Selain memproteksi dokumen agar tidak bisa dibuka sembarang 
orang, Anda juga dapat memproteksi dokumen agar tidak bisa 
dimodifikasi. Jadi dokumen hanya dapat dibaca. Proteksi doku- 
men dilakukan ketika Anda menyimpan dokumen baru atau 
menyimpan dokumen dengan nama lain, melalui kotak dialog 
Save As. 
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1. Klik tombol Office Button kemudian pilih menu Save untuk 


menyimpan dokumen baru. Untuk menyimpan dokumen 
dengan nama lain, klik tombol Office Button kemudian pilih 
menu Save As. Muncul kotak dialog Save As. 


Save in: 3 Documents 





Trusted 1@story Tile.docx 
(3 Templates 
3 Recent 
149 Documents 


(@ Desktop 


3 
Soocuments 


My 
3 Gimputer 
Iy Network 
Gokes 


X » 
Map Network Drive 
Properties 


Save Options. 


Surat Lamaran Pekerjaan.docx “ 


Word Document (“.doce) “ 





Gambar 2.13 Klik drop down tombol Tools. 


2. Klik drop down tombol Tools kemudian pilih menu General 
Options... Muncul kotak dialog General Options. 


General Options 
(General Options | 


File encryption options For this document 


Passwordtoopen: Jesooesoe 





File sharing options for this document 


Password to modify: |ocooseee 











Read-only recommended 


Protect Document... 


Macro security 








Adjust the security level For opening files that might Macro Security... 
contain macro viruses and specify the names of - 


trusted macro developers. 





Gambar 2.14 Kotak dialog General Options. 


3. Untuk memproteksi agar dokumen tidak dapat dibuka 


sembarang orang, masukkan password pada kotak isian 
Password to open:. 
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Untuk memproteksi agar dokumen tidak dapat dimodifikasi 
sembarang orang, masukkan password pada kotak isian 
Password to modify:. Klik tombol OK. 


Muncul kotak dialog Confirm Password. Masukkan kembali 
password yang digunakan untuk proteksi open dokumen. Klik 
tombol OK. 


Confirm Password 


Reenter password to modify: 


Caution: Password to modify is not a security Feature, This 
document is protected from unintentional editing. However, 
the document is not encrypted. Malicious users can edit the 
File and remove the password, 





Gambar 2.15 Kotak dialog Confirm Password. 


Muncul kotak dialog Confirm Password. Masukkan kembali 
password yang digunakan untuk proteksi modifikasi dokumen. 
Jika sudah, klik tombol OK. 


Muncul kotak dialog Save As. Ketikkan nama file pada kotak 
isian File name: kemudian klik tombol Save. 


Ketika Anda membuka dokumen yang terproteksi, muncul 
kotak dialog Password. Ketikkan password yang Anda ten- 
tukan saat memproteksi dokumen pada kotak isian yang 
tersedia kemudian klik tombol OK. Apabila password yang 
Anda masukkan benar, muncul kotak dialog Password untuk 
membuka proteksi modifikasi dokumen. 


Pada kotak isian Password: ketikkan password yang Anda 
isikan pada saat memproteksi dokumen. Klik tombol OK. Jika 
password yang Anda masukkan benar, modifikasi dokumen 
selanjutnya dapat dilakukan. 


"Surat Lamaran Pekerjaan.docx' is reserved by 
Yudhy W 


Enter password to modify, or open read only. 


Password: | ssoooooooo| 


Read Only OK Cancel 








Gambar 2.16 Password untuk memodifikasi dokumen. 


10.Untuk membuka dokumen tanpa memasukkan password 
terlebih dahulu, klik tombol Read Only. Jika ada perubahan isi 
dokumen, Anda harus menyimpan dokumen dengan nama 
lain. 


2.8 Menyisipkan Halaman 


Pada saat bekerja dengan Word 2007, terkadang Anda membu- 
tuhkan halaman baru yang masih kosong. Untuk menyisipkan 
halaman kosong lakukan langkah-langkah sebagai berikut: 


1. Tempatkan titik sisip pada posisi di mana halaman kosong 
akan ditambahkan. 


2. Klik tombol Blank Page dalam tab Insert group Pages. Ha- 
laman kosong kemudian ditambahkan pada titik sisip yang 
Anda tentukan. 


Selain menyisipkan halaman kosong, Anda juga dapat menyisip- 
kan halaman cover agar dokumen terlihat lebih menarik. Word 
2007 menyediakan banyak cover siap pakai yang dapat Anda pilih 
sesuai kebutuhan. 


1. Buka dokumen yang akan ditambahkan cover. Klik tombol 
Cover Page dalam tab Insert group Pages. 


(and Uu): Dc 
TN 
Home | Insert Page Layout References Mailings Re 


Bi Cover Pages) | Lea DN ak Ge 











Motion 




















Sideline 


Pinstripes 














Type 








(Bk Remove Current Cover Page 








Gambar 2.17 Daftar pilihan cover yang disediakan. 
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2. Klik salah satu cover yang ada dalam daftar pilihan cover yang 
disediakan. 


3. Apabila suatu saat Anda ingin menghapus cover, klik tombol 
Cover Page dalam tab Insert group Pages. Pilih menu Remove 
Current Cover Page. 





(Type the document 
title) 


fType the document subtitle) 











Gambar 2.18 Contoh halaman cover. 


2.9 Microsoft Office Word Compatibility 
Checker 


Microsoft Office Word Compatibility Checker digunakan untuk 
mengecek apakah ada fitur dalam dokumen yang tidak didukung 
Word 2003 atau Word versi sebelumnya. Penggunaan Compa- 
tibility Checker sangat bermanfaat terutama jika Anda berbagi 
dokumen dengan pengguna Word sebelum versi Word 2007. 


1. Buka dokumen yang akan dicek menggunakan Microsoft 
Office Word Compatibility Checker. Klik tombol Office Button 
lalu pilih menu Prepare » Run Compatibility Checker. Muncul 
kotak dalog Microsoft Office Word Compatibility Checker. 


2. Apabila ada fitur Word 2007 yang tidak didukung Word versi 
sebelumnya, informasi fitur tersebut akan ditampilkan dalam 
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kotak dialog. Klik Help untuk memperoleh informasi bantuan 
yang berkaitan dengan masalah tersebut. 


Jika Anda menggunakan dokumen dengan format DOC (Word 
97-2003), beri tanda contreng pada pilihan Check 
compatibility when saving in Word 97-2003 formats. Dengan 
pengaturan tersebut, Word secara otomatis akan menampilkan 
kotak dialog Microsoft Office Word Compatibility Checker 
ketika format dokumen yang Anda gunakan tidak mendukung 
fitur Word 2007. 


Microsoft Office Word Compatibility Checker 


The following features in this document are not supported by earlier versions 
@ of Word, These features may be lost or degraded when you save this 
document in an earlier file format. 
Summary Number of occurrences 


Content controls will be converted to static content. 8 
Help 








Check compatibility when saving in Word 97-2003 formats 














Gambar 2.19 Microsoft Office Word Compatibility Checker. 


Skak 


35 


